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Ficha de Perfil Profissiográfico do Cargo de Agente Universitário - IEES 

FUNÇÃO: INSTRUTOR PRÁTICO NATIVO 
Código da Função: 2009 Carga horária: 40 horas semanais 
CBO: 333110 Jornada: 8 horas diárias 

ESCOLARIDADE EXIGIDA 
Ensino Médio completo 

Descrição sumária das tarefas 
Elaborar e ministrar aulas do idioma nativo, utilizando metodologias específicas e necessárias, 
ministrar práticas de laboratórios bem como aplicar avaliações pertinentes ao curso. 

Descrição detalhada das tarefas que compõem a Função  
1. Elaborar plano do curso. 
2. Selecionar a metodologia a ser aplicada. 
3. Ministrar as aulas utilizando textos e exposições teóricas, leitura de obras literárias. 
4. Determinar e ministrar as práticas de laboratórios. 
5. Elaborar e aplicar testes, provas e outros. 
6. Participar de programa de treinamento, quando convocado. 
7. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos  e programas 

de informática. 
8. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 

Competências pessoais para a Função 
1. Demonstrar atenção 
2. Iniciativa  
3. Trabalhar em equipe 
4. Senso de organização 

5. Acuidade auditiva 
6. Criatividade 
7. Concentração 
8. Flexibilidade 

 

Requisitos para ingresso 
 

Não haverá ingresso – Função em extinção. 
 

Requisitos para desenvolvimento 
 

Os constantes da Lei Estadual n.º 15.050 de 12 de abril de 2006. 
 

 

 
Ficha de Perfil Profissiográfico do cargo de Agente Universitário - IEES 

FUNÇÃO: HIALOTÉCNICO 
Código da Função: 2006 Carga horária: 40 horas semanais 
CBO: 752120 Jornada: 8 horas diárias 

ESCOLARIDADE EXIGIDA 
Ensino Médio completo 

Descrição sumária das tarefas 
Fabricar e recuperar peças de vidro e cristais através de processos próprios. 

Descrição detalhada das tarefas que compõem a Função 
1. Transformar tubos de vidros e cristais em utensílios de vidraria para laboratórios e similares por 

meio de modelagem, moldagem, sopro, manualmente ou operando equipamento de vidraria. 
2. Confeccionar, recuperar, modificar ou criar novos sistemas ou modelos de utensílios de vidraria. 
3. Examinar e interpretar desenhos e especificações de utensílios. 
4. Identificar os utensílios de vidraria para laboratório no que se refere a capacidade volumétrica e 

escala de graduação. 
5. Fixar internamente os elementos elétricos utilizando tinta apropriada e soldando os eletrodos em 

suas extremidades. 
6. Controlar a qualidade do produto e do processo de produção. 
7. Transportar matérias-primas e produtos de vidro e cristal de acordo com especificações de 

segurança. 
8. Trabalhar seguindo normas de segurança, higiene, qualidade e preservação ambiental. 
9. Zelar pela manutenção, limpeza, conservação, guarda e controle de todo o material, aparelhos, 

equipamentos e de seu local de trabalho. 
10. Informar ao responsável imediato falhas/irregularidades que prejudiquem o bom andamento do 

serviço. 
11. Participar de programa de treinamento, quando convocado. 
12. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos  e programas de 

informática. 
13. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 

Competências pessoais para a Função 
1. Demonstrar atenção 
2. Iniciativa 
3. Trabalhar em equipe 
4. Acuidade visual 

 

5. Criatividade  
6. Senso de organização 
7. Habilidade manual 

 

Requisitos para ingresso 
1. Existência de vaga no Cargo e na Classe. 
2. Aprovação em concurso público de provas ou provas e títulos. 
3. Inspeção e avaliação médica de caráter eliminatório. 
4. Podem ser solicitadas outras exigências vinculadas ao exercício do cargo/função contempladas 

no edital de regulamentação do concurso público. 
 

Requisitos para desenvolvimento 
Os constantes da Lei Estadual n.º 15.050 de 12 de abril de 2006. 

 

  
Ficha de Perfil Profissiográfico do Cargo de Agente Universitário - IEES 

FUNÇÃO: INSTRUMENTISTA MUSICAL 
Código da Função: 2007 Carga horária: 40 horas semanais 
CBO: 262710 Jornada: Na forma da legislação vigente. 

ESCOLARIDADE EXIGIDA 
Ensino Médio completo 

Descrição sumária das tarefas 
Interpretar músicas em público por meio de instrumentos e/ou voz, difundindo as diversas 
manifestações da criação artística musical compreendidas no repertório. 

Descrição detalhada das tarefas que compõem a Função 
1. Integrar conjuntos vocais e/ou instrumentais, realizando as várias técnicas do grafismo 

musical. 
2. Manipular instrumentos melo-rítmicos, bem como seus acessórios. 
3. Manter organizado o arquivo musical. 
4. Orientar o montador no preparo do palco. 
5. Transcrever as partituras e/ou arranjos para ensaios e concertos da orquestra e coral. 
6. Corrigir e reforçar as partituras que apresentarem falhas. 
7. Fazer a transposição de escalas musicais, adaptando-as a cada instrumento. 
8. Preparar as pastas com repertórios da orquestra e coral.       
9. Ministrar curso de musicalização. 
10. Colaborar em todas as rotinas de serviços. 
11. Zelar pela preservação dos instrumentos musicais. 
12. Auxiliar no deslocamento dos grupos artísticos musicais. 
13. Participar de reuniões técnicas, administrativas e de treinamento. 
14. Participar de programa de treinamento, quando convocado. 
15. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e  programas de 

informática. 
16. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função.  

Competências pessoais para a Função 
1. Demonstrar atenção 
2. Iniciativa 
3. Trabalhar em equipe 
4. Senso de organização 
5. Habilidade manual 

 

6. Concentração 
7. Acuidade visual 
8. Auditiva 
9. Criatividade  

 

Requisitos para ingresso 
 

1. Existência de vaga no Cargo e na Classe. 
2. Aprovação em concurso público de provas ou provas e títulos. 
3. Inspeção e avaliação médica de caráter eliminatório. 
4. Podem ser solicitadas outras exigências vinculadas ao exercício do cargo/função 

contempladas no edital de regulamentação do concurso público. 
 

Requisitos para desenvolvimento 
 

Os constantes da Lei Estadual n.º 15.050 de 12 de abril de 2006. 
 

  
Ficha de Perfil Profissiográfico do Cargo de Agente Universitário - IEES 

FUNÇÃO: INSTRUTOR DE ARTES 
Código da Função: 2008 Carga horária: 40 horas semanais 
CBO: 333115 Jornada: 8 horas diárias 

ESCOLARIDADE EXIGIDA 
Ensino Médio completo 

Descrição sumária das tarefas 
Ensinar teorias, práticas e técnicas de artes visuais e música. 

Descrição detalhada das tarefas que compõem a Função 
1. Selecionar métodos e técnicas adequadas ao ensino de artes visuais e música.  
2. Ensinar teorias e práticas relativas a artes visuais e a música.  
3. Utilizar técnicas, recursos e instrumentos para exteriorizar a arte na pintura, teatro etc. 
4. Proceder avaliação de conhecimentos fundamentais de teoria musical e conhecimento dos 

instrumentos musicais, pinturas etc. 
5. Orientar acompanhantes de coral, conjuntos orquestrais e de câmara. 
6. Integrar conjuntos vocais e instrumentais, quando necessário. 
7. Executar atividades de artes plásticas tais como: formas gráficas para comunicação e 

propaganda, desenhos e outros. 
8. Preparar material didático.  
9. Participar de programa de treinamento, quando convocado. 
10. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas 

de informática.  
11. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 

Competências pessoais para a Função 
1. Demonstrar atenção 
2. Iniciativa  
3. Trabalhar em equipe 
4. Senso de organização 
5. Habilidade manual 
6. Acuidade visual 

7. Auditiva 
8. Criatividade 
9. Concentração 
10. Flexibilidade 
11. Sensibilidade  

 
 

Requisitos para ingresso 
Não haverá ingresso – Função em extinção. 

Requisitos para desenvolvimento 
Os constantes da Lei Estadual n.º 15.050 de 12 de abril de 2006. 

 

Ficha de Perfil Profissiográfico do Cargo de Agente Universitário - IEES 
FUNÇÃO: MESTRE DE OBRAS 

Código da Função: 2010 Carga horária: 40 horas semanais 
CBO: 710205 Jornada: 8 horas diárias 

ESCOLARIDADE EXIGIDA 
Ensino Médio completo 

Descrição sumária das tarefas 
 

Coordenar e supervisionar equipes de trabalho, Controlar padrões produtivos da obra, 
administrar cronograma da obra. 
 

Descrição detalhada das tarefas que compõem a Função 
 

1. Analisar e discutir com o superior detalhes e instruções técnicas do projeto a ser 
executado. 

2. Orientar e acompanhar a execução do cronograma. 
3. Interpretar projetos, relatórios, registros da construção e ordens de serviço. 
4. Participar da instalação do canteiro de obras, definindo locais físicos conforme projeto, 

compor equipes, distribuir tarefas e acompanhar a realização das mesmas. 
5. Controlar estoques de materiais, bem como resíduos e desperdícios  equipamentos e 

instrumentos necessários à realização do trabalho. 
6. Monitorar padrões de qualidade da construção, verificar especificações dos materiais 

utilizados no canteiro de obras bem como as condições de armazenagem. 
7. Acompanhar a realização do trabalho, solucionando problemas, redistribuindo tarefas, 

remanejando pessoal, controlando qualidade e quantidade do trabalho realizado. 
9. Solicitar requisições de materiais necessários à execução dos serviços. 
10. Auxiliar na elaboração de manuais, relatórios e cronogramas durante a execução da 

obra. 
11. Participar de programa de treinamento, quando convocado. 
12. Zelar pela manutenção, limpeza, conservação, guarda e controle de todo o material, 

aparelhos, equipamentos e de seu local de trabalho, observando normas de segurança 
do trabalho. 

13. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e 
programas de informática. 

14. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Competências pessoais para a Função 
1. Demonstrar atenção 
2. Iniciativa  
3. Trabalhar em equipe 
4. Senso de organização 
5. Concentração 

6. Flexibilidade 
7. Persuasão 
8. Autocontrole 
9. Senso espacial  
10. Senso Visual  

 

Requisitos para ingresso 
 

1. Existência de vaga no Cargo e na Classe. 
2. Aprovação em concurso público de provas ou provas e títulos. 
3. Inspeção e avaliação médica de caráter eliminatório. 
4. Podem ser solicitadas outras exigências vinculadas ao exercício do cargo/função 

contempladas no edital de regulamentação do concurso público. 
 

Requisitos para desenvolvimento 
 

Os constantes da Lei Estadual n.º 15.050 de 12 de abril de 2006. 
 

 
 
Ficha de Perfil Profissiográfico do Cargo de Agente Universitário - IEES 

FUNÇÃO: MOTORISTA 
Código da Função: 2011 Carga horária: 40 horas semanais 
CBO: 782305 Jornada: 8 horas diárias 

ESCOLARIDADE EXIGIDA 
Ensino Médio completo 

Descrição sumária das tarefas 
Dirigir e manobrar veículos e transportar pessoas, cargas, valores e outros. Realizar verificações e 
manutenções básicas do veículo e utilizar equipamentos e dispositivos especiais. Operar 
equipamentos pesados e tratores diversos providos ou não de implementos. 

Descrição detalhada das tarefas que compõem a Função 
 

1.   Dirigir veículos transportando pessoas, materiais e outros, conforme solicitação, zelando pela 
segurança.  

2. Cumprir escala de trabalho. 
3. Verificar o funcionamento de equipamentos de sinalização sonora e luminosa.  
4. Efetuar a prestação de contas das despesas efetuadas com o veículo.  
5. Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais, encaminhando-os ao local 

destinado.  
6. Preencher relatórios de utilização do veículo com dados relativos a quilometragem, horário de 

saída e chegada e demais ocorrências durante a realização do trabalho.  
7. Auxiliar o médico e ou paramédico em emergências na ambulância.  
8. Providenciar reposição de materiais médico-hospitalares utilizados na ambulância conforme 

solicitado. 
9. Informar-se sobre o itinerário e conduzir veículo em viagens dentro e fora do território nacional.  
10. Operar equipamentos pesados, tratores e caminhões com equipamentos acoplados ou não e 

executar sua manutenção periódica.  
11. Registrar os serviços executados pela máquina/equipamento. 
12. Abastecer os dispositivos da máquina com produtos necessários às operações agrícolas.  
13. Controlar o consumo de combustível e lubrificantes, efetuando reabastecimento e lubrificação de 

veículos, máquinas e equipamentos, bem como prazos ou quilometragem para revisões. 
14. Zelar pela conservação e segurança dos veículos, máquinas e equipamentos, providenciando 

limpeza, ajustes e pequenos reparos, bem como solicitar manutenção quando necessário. 
15. Manter-se atualizado com as normas e legislação de trânsito. 
16. Participar de programa de treinamento, quando convocado. 
17. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de 

informática específicos. 
18. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 
 
 
 
 
 
 

Competências pessoais para a Função 

Competências pessoais para a Função 
1. Demonstrar atenção 
2. Iniciativa  
3. Trabalhar em equipe 
4. Concentração 
5. Paciência 

 

6. Cortesia 
7. Capacidade visual e espacial 
8. Dirigir defensivamente 
9. Noções básicas de mecânica de 

veículos 
10. Senso espacial e visual 

 

Requisitos para ingresso 
1. Existência de vaga no Cargo e na Classe. 
2. Aprovação em concurso público de provas ou provas e títulos. 
3. Carteira nacional de habilitação categoria “D” ou superior. 
4. Inspeção e avaliação médica de caráter eliminatório. 
5. Podem ser solicitadas outras exigências vinculadas ao exercício do cargo/função contempladas 

no edital de regulamentação do concurso público. 
 

Requisitos para desenvolvimento 

Os constantes da Lei Estadual n.º 15.050 de 12 de abril de 2006. 

  
Ficha de Perfil Profissiográfico do Cargo de Agente Universitário - IEES 

FUNÇÃO: RECREACIONISTA 
Código da Função: 2012 Carga horária: 40 horas semanais 
CBO: 371410 Jornada: 8 horas diárias 

                          ESCOLARIDADE EXIGIDA 
                                Ensino Médio completo 

Descrição sumária das tarefas 
Elaborar e promover atividades recreativas diversificadas, visando ao entretenimento, à integração 
social e ao desenvolvimento pessoal. Promover atividades lúdicas, estimulantes à participação. 
 

Descrição detalhada das tarefas que compõem a Função 
 

1. Programar e executar atividades de recreação do cliente, considerando suas limitações físicas e 
o período de integração. 

2. Orientar e acompanhar o cliente em atividades recreativas, de acordo com o limite de idade e 
condições físicas de cada um. 

3. Definir o público alvo, identificar características de risco e estabelecer cronograma. 
4. Pesquisar, definir e requisitar equipamentos e materiais. 
5. Planejar atividades laborais, manuais e artesanais, com fins terapêuticos. 
6. Ensinar e/ou demonstrar as atividades propostas. 
7. Elaborar relatório das atividades desenvolvidas e da evolução do cliente. 
8. Manter em condições adequadas os equipamentos e materiais para recreação. 
9. Identificar áreas e situações de risco, bem como prevenir tais situações. 
10. Encaminhar o cliente para atendimento especializado. 
11. Participar de programa de treinamento, quando convocado. 
12. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos de medição e de 

programas de informática. 
13. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 
 

Competências pessoais para a Função 
1. Demonstrar atenção 
2. Iniciativa 
3. Paciência 
4. Trabalhar em equipe 
5. Flexibilidade 
6. Criatividade 
7. Senso de organização 
8. Afetividade 

9. Sensibilidade 
10. Autocontrole 
11. Capacidade de observação 
12. Extroversão 
13. Transmitir segurança 
14. Empatia 
15. Dinamismo  

 
 

Requisitos para ingresso 
1. Existência de vaga no Cargo e na Classe. 
2. Aprovação em concurso público de provas ou provas e títulos. 
3. Inspeção e avaliação médica de caráter eliminatório. 
4. Podem ser solicitadas outras exigências vinculadas ao exercício do cargo/função 

contempladas no edital de regulamentação do concurso público. 
 

Requisitos para desenvolvimento 
Os constantes da Lei Estadual n.o 15.050 de 12 de abril de 2006. 

 

 
 
Ficha de Perfil Profissiográfico do Cargo de Agente Universitário - IEES 

FUNÇÃO: TÉCNICO ADMINISTRATIVO 
Código da Função: 2013 Carga horária: 40 horas semanais 
CBO: 411010 Jornada: 8 horas diárias 

ESCOLARIDADE EXIGIDA 
Ensino Médio completo 

Descrição sumária das tarefas 
 

Executar serviços administrativos nas áreas de recursos humanos, finanças, acadêmicas, logística e 
de administração geral; atender ao público. 
 

Descrição detalhada das tarefas que compõem a Função 
 

1. Realizar trabalhos administrativos da Instituição nas áreas de recursos humanos,  finanças, 
acadêmicas, logística e de administração geral. 

2. Atender ao publico interno e externo. 
3. Fazer e atender chamadas telefônicas obtendo e fornecendo informações. 
4. Preparar relatórios e planilhas de cálculos diversos. 
5. Elaborar documentos administrativos, tais como oficio, informação ou parecer técnico, 

memorandos, atas etc. 
6. Secretariar as unidades. 
7. Orientar, instruir e proceder a tramitação de processos, orçamentos, contratos e demais 

assuntos administrativos. 
8. Elaborar levantamentos de dados e informações. 
9. Participar de projetos na área administrativa ou outra. 
10. Participar de comissões e grupos de trabalhos, quando designado.  
11. Efetuar registro, preenchimento de fichas, cadastro, formulários, requisições de materiais, 

quadros e outros similares. 
12. Elaborar, sob orientação, planos iniciais de organização, gráficos, fichas, roteiros, manuais 

de serviços, boletins e formulários. 
13. Elaborar estudos objetivando o aprimoramento de normas e métodos de trabalho. 
14. Proceder as operações micrográficas, seguindo normas  técnicas. 
15. Arquivar sistematicamente  documentos e microfilmes. 
16. Manter organizado e ou atualizar arquivos, fichários e outros, promovendo medidas de 

preservação do patrimônio documental. 
17. Auxiliar na organização de promoções culturais e outras. 
18. Receber, conferir, armazenar, controlar e entregar produtos, materiais e equipamentos no 

almoxarifado ou em outro local. 
19. Auxiliar na manipulação de medicamentos, sob supervisão. 
20. Participar de programa de treinamento, quando convocado. 
21. Zelar pela conservação, limpeza e manutenção dos equipamentos e ambiente de trabalho. 
22. Executar tarefas pertinentes à área de atuação, utilizando-se de equipamentos e programas de 

informática. 
23. Executar outras tarefas compatíveis com as exigências para o exercício da função. 

 
 
 
 

Competências pessoais para a Função 
1. Demonstrar atenção 
2. Iniciativa 
3. Trabalhar em equipe 
4. Flexibilidade 
5. Criatividade 

 

6. Dinamismo 
7. Comunicar-se 
8. Autocontrole 
9. Capacidade de observação  
10. Senso de organização 

 

 
Requisitos para ingresso 

 
1. Existência de vaga no Cargo e na Classe. 
2. Aprovação em concurso público de provas ou provas e títulos. 
3. Inspeção e avaliação médica de caráter eliminatório. 
4. Podem ser solicitadas outras exigências vinculadas ao exercício do cargo/função 

contempladas no edital de regulamentação do concurso público. 
 

Requisitos para desenvolvimento 
 

Os constantes da Lei Estadual n.º 15.050 de 12 de abril de 2006. 
 

 


